
 

 

 

 

 
 

Российская Федерация 
Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

  
от 28.07.2017 № 543 

р.п. Парфино 

 

 

О внесении изменений в поста-
новление Администрации Пар-
финского муниципального рай-
она от 15.04.2016 №235 

 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-

луг», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ « Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

постановления Правительства РФ от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к 

предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных 

услуг», постановлением Администрации муниципального района от 

10.06.2011 № 385 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения ад-

министративных регламентов предоставления муниципальных услуг органа-

ми местного самоуправления Парфинского муниципального района» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменения в постановление Администрации  Парфинского 

муниципального района от 15.04.2016 № 235 «Об утверждении администра-

тивного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача доку-

ментов (справки о составе семьи, копии финансово-лицевого счета, выписки 

из домовой книги)»: 

1.1. Изложить преамбулу постановления в следующей редакции: «Об 

утверждении административного регламента по предоставлению муници-

пальной услуги «Выдача документов (справки о составе семьи)»» 

1.2. Пункт 1 постановления изложить в следующей редакции:  

«1. Утвердить прилагаемый административный регламент предостав-

ления муниципальной услуги «Выдача документов (справки о составе се-

мьи)». 



 

 

 

 

2. Внести изменения в административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Выдача документов (справки о составе семьи)» из-

ложив в новой прилагаемой  редакции. 

3. Опубликовать в периодическом печатном издании «Парфинский 

Вестник» и разместить в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет» на официальном сайте Администрации.  

 

 
Первый заместитель 
Главы администрации        Е.Н.Леонтьева 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

УТВЕРЖДЕН 
постановлением Администрации 

 муниципального района  
   от 28.07.2017 № 543  
 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Администрации Парфинского муниципального района 
По предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача документов (справки о составе семьи)» 

 

1.Общие положения 

1.1Предмет регулирования регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

по выдаче справок о составе семьи (далее – Административный регламент) 

разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результа-

тов предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе се-

мьи» (далее муниципальная услуга), создания комфортных условий для по-

лучателей муниципальной услуги (далее заявители), и определяет порядок, 

сроки и последовательность действий (административных процедур) Адми-

нистрации Парфинского муниципального района при предоставлении муни-

ципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, 

являются:  

физические лица, в том числе иностранные граждане; 

юридические лица; 

органы государственной власти Российской Федерации; 

суды; 

правоохранительные органы; 

органы местного самоуправления. 

1.2.1. От имени физических лиц заявления о предоставлении муници-

пальной услуги могут подавать: 

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовер-

шеннолетних в возрасте до 18 лет; 

опекуны недееспособных граждан; 

представители, действующие в силу полномочий, основанных на дове-

ренности или договоре. 

1.2.2. От имени юридического лица в качестве заявителей могут высту-

пать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами 

и учредительными документами без доверенности; представители в силу 

полномочий, основанных на доверенности или договоре. Доверенность от 

имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного 

лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложе-

нием печати этой организации. 



 

 

 

 

1.2.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде ис-

пользуется личный кабинет физического лица или юридического лица. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении му-

ниципальной услуги 

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной ус-

луги: 

Место нахождения Администрации Парфинского муниципального рай-

она: 

Почтовый адрес Администрации Парфинского муниципального рай-

она: 175130, Новгородская обл. р.п. Парфино, ул. К. Маркса, 60. 

Телефон/факс: 8 (81650) 63 042. 

Адрес электронной почты: adum@yandex.ru.  

Место нахождения Комитета по управлению муниципальным имуще-

ством Администрации Парфинского муниципального района (далее Уполно-

моченный орган): 

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 175130, Новгородская обл., 

р.п. Парфино, ул. К. Маркса, 60. 

Телефон: 8 (81650) 61 738, 8 (81650) 61 810. 

Адрес электронной почты: oumiparf@mail.ru.  

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставле-

нием муниципальной услуги 8 (81650) 61 810 

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предостав-

ления муниципальной услуги должностными лицами  Уполномоченного ор-

гана 

Понедельник  8.30-13.00 

Вторник  8.30-17.30, перерыв 13.00-14.00 

Среда  не приемный день 

Четверг  8.30-17.30, перерыв13.00-14.00 

Пятница  не приемный день 

Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокра-

щается на 1 час  

Место нахождения офиса многофункционального центра предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг Новгородской области, с кото-

рым заключено соглашение о взаимодействии (далее - МФЦ): 

Почтовый адрес МФЦ: 175130, Новгородская обл., р.п. Парфино, ул. К. 

Маркса, 62. 

Телефон/факс МФЦ: 8 (81650) 63 008, 8 (81650) 63 114. 

Адрес электронной почты МФЦ: mfc-parfino@ yandex.ru. 

График работы МФЦ: 

Понедельник 8.30 -14.30 

Вторник 8.30 -17.30 

Среда 8.30 -17.30 



 

 

 

 

Четверг 8.30 -17.30 

Пятница 8.30 -17.30 

Суббота 9.00 -15.00 

Воскресенье выходной 

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокра-

щается на 1 час  

Адрес официального сайта Администрации Парфинского муниципаль-

ного района в информационно-телекоммуникационной сети общего пользо-

вания «Интернет» (далее – Интернет-сайт): www. парфинский.рф. 

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций): www.gosuslugi.ru 

Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

области: http://pgu.nov.ru. 

1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предос-

тавления муниципальной услуги: 

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги зая-

витель может получить следующими способами:  

лично; 

посредством телефонной, факсимильной связи; 

посредством электронной связи,  

посредством почтовой связи; 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, 

МФЦ; 

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:  

на официальном сайте Администрации муниципального района:  

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нов-

городской области. 

1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, 

а также настоящий административный регламент и муниципальный правовой 

акт об его утверждении размещаются на: 

информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ;  

в средствах массовой информации;  

на официальном Интернет-сайте Администрации Парфинского муни-

ципального района; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нов-

городской области. 

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответст-

венными за информирование.  

http://pgu.nov.ru/


 

 

 

 

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информиро-

вание, определяются должностными инструкциями специалистов Уполномо-

ченного органа. 

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной ус-

луги осуществляется по следующим вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, МФЦ; 

должностные лица и служащие Уполномоченного органа и МФЦ, 

уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контакт-

ных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 

адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе, настоящий административный регламент (наимено-

вание, номер, дата принятия нормативного правового акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 

административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц и специалистов Уполномоченного органа, ответственных 

за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответ-

ствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспече-

нии доступа к информации о деятельности государственных органов и орга-

нов местного самоуправления». 

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется специали-

стами Уполномоченного органа и МФЦ, ответственными за информирова-

ние, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посред-

ством почты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуаль-

ного и публичного информирования. 

1.3.6.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется 

должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении 

заявителей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необ-

ходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на постав-

ленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специа-

лист, ответственный за информирование, может предложить заявителям об-

ратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить 

возможность повторного консультирования по телефону через определенный 



 

 

 

 

промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, 

ответственного за информирование, заявителю для разъяснения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за ин-

формирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую долж-

ность и наименование Уполномоченного органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований 

официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произно-

сить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими 

людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой 

аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информи-

рование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необ-

ходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

1.3.6.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется 

в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электрон-

ной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 

1.3.6.3. Публичное письменное информирование осуществляется путем 

публикации информационных материалов о правилах предоставления муни-

ципальной услуги, а также настоящего административного регламента и му-

ниципального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 

на официальном Интернет-сайте; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нов-

городской области; 

на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 

шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные 

положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформ-

ления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру 

шрифта могут быть снижены (не менее № 10).  

В рамках информирования заявителей о порядке предоставления муни-

ципальной услуги функционируют информационные порталы: 

1) региональная государственная информационная система «Портал го-

сударственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: 

http://uslugi.novreg.ru; 

2) федеральная государственная информационная система «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: 

http://www.go.suslugi.ru. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Выдача документов (справки о составе семьи). 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предостав-

ляющего муниципальную услугу 

http://uslugi.novreg.ru/


 

 

 

 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрацией Парфинского муниципального района в лице Комите-

та по управлению муниципальным имуществом Администрации Парфинско-

го муниципального района. 

МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема и (или) выдачи 

документов на предоставление муниципальной услуги. 

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, 

в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной ус-

луги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмот-

ренных настоящим административным регламентом. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являет-

ся выдача информации в отношении жилых помещений и проживающих в 

них граждан, которая ведется в виде сведений, справок и копий документов, 

либо отказа в выдаче информации. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

Муниципальная услуга  предоставляется в срок не позднее 7 рабочих 

дней с момента поступления непосредственно к исполнителю муниципаль-

ной услуги. Датой обращения и представления заявления является день реги-

страции  письменного заявления, либо заявления в электронном виде лицом, 

ответственным за прием документов. 

Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению 

муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полно-

го комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Ад-

министративного регламента, не требующих исправления и доработки. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отно-

шения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации; 

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рас-

смотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архив-

ном деле в Российской Федерации»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 

№ 861 «О федеральных государственных информационных системах, обес-

печивающих предоставление в электронной форме государственных и муни-

ципальных услуг (осуществление функций)»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 

2016 года № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме го-

сударственных и муниципальных услуг»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 

года № 553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных до-

кументов, необходимых для предоставления государственных и (или) муни-



 

 

 

 

ципальных услуг, в форме электронных документов»; 

Уставом Парфинского муниципального района; 

Решениями Думы Парфинского муниципального района и Совета де-

путатов Парфинского городского поселения; 

иными федеральными законами, областными законами, а также иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов местно-

го самоуправления Парфинского муниципального района; 

настоящим Административным регламентом. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-

ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления му-

ниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том 

числе в электронной форме, порядок их представления 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет: 

запрос (заявление) по форме, установленной в приложение 2 к 

настоящему  административному регламенту. В случае обращения заявителя 

в многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг предоставляется запрос (заявление) по форме, 

установленной в приложении 3 к настоящему  административному 

регламенту; 

документы, удостоверяющие личность заявителя; 

свидетельств о государственной регистрации актов гражданского со-

стояния (свидетельство о заключении брака, расторжении) при необходимо-

сти;  

свидетельство (а) о рождении детей (при необходимости). 

Предоставление заявления и документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, приравнивается к согласию заявите-

ля с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых 

для назначения муниципальной услуги.  

В случае, если для предоставления государственной или муниципаль-

ной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являюще-

гося заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 

2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» обработка таких персональ-

ных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обраще-

нии за получением государственной или муниципальной услуги заявитель 

дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согла-

сия указанного лица или его законного представителя на обработку персо-

нальных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение 

согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного доку-

мента. 

Абзацы 3 и 4 подпункта 2.6.1. раздела 2.6. действуют до 31.12.2017 

включительно. 

consultantplus://offline/ref=AB1D92BF00DCED59F0BB317D2CE0F359B87AC94B8C3782F8F318A6E5D469A5746F3BAFB2B74A13F66EM7H
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2.6.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить 

иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для 

предоставления муниципальной услуги. 

2.6.3. В  заявлении указываются следующие обязательные характери-

стики:   

а) для физического лица: 

реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество (последнее при наличии) фи-

зического лица);   

адрес проживания/ регистрации;   

б) для юридического лица: 

реквизиты лица (полное наименование юридического лица);   

юридический адрес/ адрес местонахождения;   

2.6.4. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным 

способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств. 

2.6.5. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его 

просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предос-

тавлению муниципальной услуги. 

2.6.6. Заявление на предоставление муниципальной услуги формирует-

ся в одном экземпляре и подписывается заявителем. 

При наличии технической возможности для получения муниципальной 

услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность напра-

вить заявление и документы через федеральную государственную информа-

ционную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» и региональную информационную систему «Портал государст-

венных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», путем 

заполнения специальной интерактивной формы, которая обеспечивает иден-

тификацию заявителя. 

В федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной 

информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области» применяется автоматическая идентифика-

ция (нумерация) обращений, используется подсистема «Личный кабинет» 

для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных 

сообщений и ответа заявителю в электронном виде. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-

ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления му-

ниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государствен-

ных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участ-

вующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 

и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения 

заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представле-

ния 



 

 

 

 

Свидетельство (а) о государственной регистрации актов гражданского 

состояния (свидетельство о заключении брака, расторжении) при необходи-

мости. 

свидетельство (а) о рождении детей (при необходимости). 

В случае, если свидетельств о государственной регистрации актов гра-

жданского состояния (свидетельство о заключении брака, расторжении) или 

свидетельство (а) о рождении детей заявителем не представлены самостоя-

тельно, то Уполномоченный орган по каналам межведомственного взаимо-

действия запрашивает их в Отделе ЗАГС Парфинского района комитета 

ЗАГС и ООДМС Новгородской области. 

Абзац 4 раздела 2.7. вступает в силу с 01.01.2018. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 

Администрация не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дейст-

вий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области и муниципальными правовыми ак-

тами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих 

муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и ор-

ганам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставле-

нии государственных или муниципальных услуг, за исключением докумен-

тов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг». 

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги 

Оснований для отказа не установлено. 

2.10. Перечень оснований для приостановления либо отказа в пре-

доставлении муниципальной услуги 

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении 

муниципальной услуги являются: 

вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию 

Администрации муниципального района, исполняющего муниципальную 

услугу; 

наличие в представленных документах исправлений, серьезных 

повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

непредставление документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего 

Административного регламента; 

документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям 

подпункта 2.6.3. настоящего Административного регламента; 



 

 

 

 

если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорби-

тельные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Ад-

министрации, а также членов их семей; 

если текст письменного обращения не поддается прочтению. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предос-

тавления муниципальной услуги,  не предусмотрено. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной по-

шлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги. 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предостав-

ление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, включая информацию о мето-

диках расчета такой платы. 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги, не предусмотрен в связи с отсутствием таковых услуг. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной  услуги 
При личном обращении заявителей время ожидания в очереди при 

подаче запроса (заявления) о предоставлении  муниципальной услуги не 

должно превышать 15 минут.  

2.15. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении му-

ниципальной услуги 

Срок регистрации заявления  при личном обращении не должен пре-

вышать 15 минут. 

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услу-

ги, направленного заявителем в форме электронных документов с использо-

ванием федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональ-

ной информационной системы «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Новгородской области» осуществляется в день их поступле-

ния в уполномоченный орган либо на следующий день в случае поступления 

запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги по окончании 

рабочего времени уполномоченного органа. В случае поступления запроса 

заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабо-

чие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день 

уполномоченного органа, следующий за выходным или нерабочим празд-

ничным днем. 

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистриру-

ется в ведомственной системе документооборота с присвоением запросу вхо-

дящего номера и указанием даты его получения уполномоченным органом. 



 

 

 

 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муни-

ципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 

и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги. 

2.16.1. Рабочие кабинеты Уполномоченного органа должны соответст-

вовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения 

должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожа-

ротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуа-

ции, системой охраны. 

2.16.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым ин-

формационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, 

бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, 

достаточном для предоставления муниципальной услуги. 

2.16.3. Требования к размещению мест ожидания: 

а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями (банкетками); 

б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической на-

грузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять 

менее 3 мест. 

2.16.4. Требования к оформлению входа в здание: 

а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями 

для свободного доступа заявителей в помещение; 

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информацион-

ной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

наименование уполномоченного органа; 

режим работы; 

в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателя-

ми; 

г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом ли-

бо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

д) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными 

приборами;  

е) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется 

прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, 

из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предна-

значены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.16.5. Требования к местам для информирования, предназначенным 

для ознакомления заявителей с информационными материалами: оборудуют-

ся информационными стендами, которые должны быть максимально замет-

ны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды 

могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются 

информационные листки). 



 

 

 

 

2.16.6. Требования к местам приема заявителей: 

а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информаци-

онными табличками с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги; 

времени перерыва на обед; 

б) рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно 

обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при 

необходимости; 

в) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь 

место для письма и раскладки документов. 

2.16.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, 

одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного зая-

вителя.  

2.16.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп 

населения. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги 

оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в 

получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в 

здание Уполномоченного органа оборудуется пандусом. Помещения, в 

которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь 

расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ 

инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными 

физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по 

передвижению в помещениях и сопровождение. 

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки 

специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным 

местом плата не взимается. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

(количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, воз-

можность получения муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг, воз-

можность получения информации о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий и иные показатели качества и доступ-

ности предоставления муниципальной услуги). 
2.17.1. Уполномоченный орган посредством соблюдения сроков пре-

доставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муни-

ципальной, установленных настоящим Административным регламентом, 



 

 

 

 

обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услу-

ги. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги определя-

ются также: 

а) количеством взаимодействий со специалистами при предоставлении 

муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя, которое не 

должно превышать трех; 

б) продолжительностью взаимодействия со специалистами, предостав-

ляющими муниципальную услугу, которая не должна превышать 15 минут; 

в) возможностью получения муниципальной услуги в многофункцио-

нальном центре предоставления государственных и муниципальных услуг; 

г) возможностью получения информации о ходе предоставления госу-

дарственной услуги, в том числе с использованием региональной государст-

венной информационной системы «Портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций) Новгородской области» и  федеральной государствен-

ной информационной системы «Единый портал государственных и муници-

пальных услуг (функций)»; 

д) возможностью получения заявителем муниципальной услуги в элек-

тронной форме с использованием региональной государственной информа-

ционной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций) Новгородской области» и  федеральной государственной информацион-

ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)»; 

е)обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными воз-

можностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муни-

ципальная услуга. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг и осо-

бенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информа-

ции о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования 

форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муници-

пальной услуги, в том числе с использованием региональной государствен-

ной информационной системы «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Новгородской области» при наличии технической возмож-

ности. 

2.18.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и 

выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ на 

основании заключенного Соглашения о взаимодействии между Администра-

цией Парфинского муниципального района и государственным областным 

автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 



 

 

 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-

тивных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур (дейст-

вий) в электронной форме, а также особенности выполнения админист-

ративных процедур в МФЦ 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур. 
Организация предоставления муниципальной услуги Уполномоченным 

органом включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и регистрация запроса (заявления); 

проверка на правильность заполнения запроса (заявления); 

проверка документов,  формирование и направление межведомствен-

ных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муни-

ципальной услуги; 

анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение за-

проса; 

выдача справки о составе семьи. 

3.2. Последовательность предоставления муниципальной услуги 

отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 1 к настояще-

му Административному регламенту. 

3.3. Административные процедуры. 
3.3.1. Административная процедура - Прием и регистрация запроса (за-

явления) 

Основанием для начала административной процедуры по приему заяв-

ления, поступившего в уполномоченный орган от заявителя, является обра-

щение заявителя в уполномоченный орган с заявлением и представлением 

документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регла-

мента, в том числе и в электронной форме по информационно-

телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с 

использованием региональной государственной информационной системы 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 

области» и федеральной государственной информационной системы «Еди-

ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

Заявление и пакет документов, направленные заявителем в форме элек-

тронных документов с использованием региональной информационной сис-

темы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новго-

родской области» и федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по-

ступают в уполномоченный орган через информационную систему межве-

домственного взаимодействия «SMART ROUTE». 

Специалист уполномоченного органа, принимающий заявление и до-

кументы через информационную систему, заходит в информационную сис-

тему, путем авторизации с помощью логина и пароля или сертификата элек-

тронной цифровой подписи и открывает электронное обращение: 



 

 

 

 

1) проверяет правильность заполнения электронного заявления, а также 

полноту указанных сведений; 

2) проводит первичную проверку представленных электронных доку-

ментов на предмет соответствия их установленным законодательством тре-

бований, а именно: 

а) наличие документов, необходимых для предоставления услуги; 

б) актуальность представленных документов в соответствии с требова-

ниями к срокам их действия; 

3) проверяет соблюдение следующих требований: 

а) наличие четкого изображения сканированных документов; 

б) соответствие сведений, содержащихся в заявлении, сведениям, со-

держащимся в представленных заявителем документах; 

4) распечатывает электронные документы, приложенные к заявлению 

посредством электронных печатных устройств, и приобщает к личному делу 

заявителя; 

5) заполняет вкладыш в личное дело на предоставление муниципальной 

услуги, содержащий сведения о поступлении заявления и документов в элек-

тронном виде и также приобщает его к личному делу заявителя. 

Подлинные документы, необходимые для формирования дела, предос-

тавляются гражданином лично, специалист уполномоченного органа назна-

чает заявителю дату и время приема. 

6) вносит в журнал регистрации обращений граждан за муниципальной 

услугой в электронном виде с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций)» или региональной государственной информационной 

системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нов-

городской области» запись о приеме электронного заявления и документов; 

7) направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, 

путем заполнения в информационной системе интерактивных полей. 

При установлении фактов отсутствия документов, перечень которых 

установлен пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, в случае 

если заявление представляется при личном обращении, должностное лицо 

уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муници-

пальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков  в  

представленных документах и предлагает принять  меры  по  их  устранению.  

При  желании  заявителя  устранить  недостатки,  прервав  процедуру  подачи 

документов для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо,     

ответственное  за  прием  и  регистрацию  документов,  возвращает  заявите-

лю  заявление и представленные им документы, сняв копию с возвращаемого 

заявления  и сделав на ней соответствующую пометку.   

Должностное  лицо,  ответственное  за  прием  и  регистрацию  доку-

ментов при поступлении документов Заявителя при личном обращении: 

1) устанавливает предмет обращения;   

2) удостоверяет личность заявителя, проверяет документ, удостове-



 

 

 

 

ряющий  личность заявителя, в случае если заявление представлено заявите-

лем при личном  обращении;  

3) проверяет наличие документов, определенных пунктом 2.6 настоя-

щего Административного регламента, сверяя их с описью документов в  за-

явлении;  

4)  при  отсутствии  у  заявителя  при  личном  обращении  заполненно-

го  заявления или неправильном его заполнении, должностное лицо, ответст-

венное за  прием и регистрацию документов, помогает заявителю заполнить 

заявление;  

5)  при  личном  обращении  заявителя,  при  необходимости  свиде-

тельствования  верности  копий  представленных  документов, специалист 

уполномоченного органа сверяет  представленные  экземпляры  оригиналов  

и  копий  документов,  делает  на  них  надпись об их соответствии подлин-

ным экземплярам и заверяет своей подписью с  указанием фамилии и ини-

циалов. При получении заявления  со всеми  необходимыми  документами  

по  почте,  они регистрируются и  передаются  должностному  лицу Админи-

страции муниципального района,  ответственному  за  предоставление муни-

ципальной услуги.  

При поступлении обращения от заявителя по электронной почте доку-

менты распечатываются и в дальнейшем работа ведется в установленном по-

рядке.  

Результатом  административной  процедуры  является  получение  

должностным  лицом  Администрации муниципального района комплекта  

документов,  представленных  заявителем  и  проведение экспертизы доку-

ментов.  

Максимальный  срок  исполнения    административной  процедуры  со-

ставляет 1 день. 

3.3.2. Административная процедура - Проверка на правильность запол-

нения запроса при личном обращении (заявления) 

Основанием для начала данной административной процедуры является 

заявление с  комплектом  документов,  необходимых  для  предоставления  

муниципальной  услуги. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры 

является должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за пре-

доставление муниципальной услуги. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не 

более 1 рабочего дня. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги: 

проверяет  соответствие запроса (заявления) требованиям, установлен-

ным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента, путем сопос-

тавления представленного заявителем запроса (заявления) с требованиями к 

его оформлению и перечню документов предусмотренных п.2.6.1. 



 

 

 

 

В случае несоответствия запроса (заявления) требованиям, установлен-

ным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента, должностное 

лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 

дней с момента регистрации запроса (заявления) готовит уведомление об от-

казе в предоставлении муниципальной услуги. 

Отписывают на исполнение должностному лицу и подписывают уве-

домление об отказе в предоставлении муниципальной услуги Уполномочен-

ные должностные лица. 

Должностное лицо в течение трех дней со дня регистрации запроса на-

правляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При лич-

ной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме с 

вручением письменного ответа. 

В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в пре-

доставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении 

анализа тематики поступившего запроса. 

Результатом исполнения административной процедуры является 

принятие решения о проведении анализа тематики запроса (заявления), или 

отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.3. Административная процедура - Анализ тематики поступившего 

запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления) 

Основанием для начала данной административной процедуры является 

принятие решения о проведении тематики запроса (заявления). 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры 

является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципаль-

ной услуги. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не 

более 1 дня. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги: 

осуществляет просмотр и изучение карточек, листов фондов, описей 

дел для выявления запрашиваемых сведений; 

В случае отсутствия запрашиваемой информации в Администрации 

должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений; направляет 

уведомление на подпись. 

Результатом исполнения административной процедуры является под-

писание справки о составе семьи или уведомления об отсутствии запраши-

ваемых сведений Уполномоченными должностными лицами. 

3.3.4. Административная процедура - Выдача документов или письма 

об отказе 

Основанием для начала данной административной процедуры является 

подписание справки о составе семьи или уведомления об отсутствии запра-

шиваемых сведений Уполномоченными должностными лицами. 



 

 

 

 

 Ответственным за исполнение данной административной процедуры 

является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципаль-

ной услуги. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не 

более 3 дней. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавли-

вает возможность выдачи документов лично заявителю и извещает заявителя 

о времени получения документов. 

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю 

должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

направляет сопроводительное письмо с приложением копии справки о 

составе семьи либо уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений 

заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (заявлении), либо по 

электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем. 

Результатом исполнения административной процедуры является выда-

ча (направление по почте либо по электронной почте) заявителю справки о 

составе семьи либо уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направля-

ется заявителю в письменной или электронной форме в пятидневный срок со 

дня его вынесения с использованием услуг почтовой связи, курьера, либо че-

рез информационную систему межведомственного взаимодействия в подсис-

тему «Личный кабинет» заявителя в федеральную государственную инфор-

мационную систему «Единый портал государственных и муниципальных ус-

луг (функций)» или региональную государственную информационную сис-

тему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новго-

родской области. 

Заявители муниципальной услуги имеют право на неоднократное об-

ращение за ее предоставлением. 

4. Формы контроля за исполнением регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности выполне-

ния административных процедур по предоставлению услуги, определенных 

настоящим Административным регламентом, и принятием решений должно-

стными лицами осуществляется председателем комитета по управлению му-

ниципальным имуществом Администрации муниципального района, иными 

должностными лицами, ответственными за организацию работы по предос-

тавлению услуги в соответствии с должностными обязанностями. 

4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление услуги, несут 

персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой адми-

нистративной процедуры, указанной в настоящем Административном регла-

менте. 

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за ис-

полнение муниципальной услуги, закрепляется в должностных инструкциях 



 

 

 

 

в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и 

Новгородской области. 

4.3. Контроль за деятельностью должностных лиц, осуществляющих 

работу по предоставлению услуги, производит руководитель структурного 

подразделения уполномоченного органа, ответственного за предоставление 

услуги, в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения должност-

ными лицами положений Административного регламента, иных норматив-

ных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. 

4.4. Проверки полноты и качества предоставления услуги могут осуще-

ствляться на основании нормативно-правовых актов, соответствующих ло-

кальных актов уполномоченного органа, а также в связи с личными обраще-

ниями получателей услуги. При проверке могут рассматриваться все вопро-

сы, связанные с предоставлением услуги (комплексные или тематические 

проверки). 

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый ха-

рактер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения 

проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям получателей 

услуги). 

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нару-

шений прав получателей услуги осуществляется привлечение виновных лиц 

к дисциплинарной ответственности в соответствии с федеральным и област-

ным законодательством. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную ус-

лугу, а также их должностных лиц 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на ре-

шение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и 

(или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предостав-

лении муниципальной услуги 

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие) органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц, 

муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги 

(далее - жалоба). 

5.2. Предмет жалобы 

Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, 

принятые (осуществляемые) должностным лицом органа местного 

самоуправления в ходе предоставления муниципальной услуги на основании 

Административного регламента, в том числе в следующих случаях: 

нарушение срока регистрации заявления (обращения, запроса) 

заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, для 

предоставления муниципальной услуги; 



 

 

 

 

отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

для предоставления муниципальной услуги;  

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

отказ органа местного самоуправления, должностного лица органа 

местного самоуправления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть 

направлена жалоба 

Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования 

действия (бездействия) и решения: 

должностных лиц органа местного самоуправления – Главе 

муниципального района. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме жалобы на действия (бездействие) и решения, 

принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Жалоба может быть принята при личном обращении заявителя, может 

быть направлена по почте, через многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального 

сайта Администрации муниципального района.  

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 

посредством: 

1) региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»; 

2) федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

3) федеральной государственной информационной системы 

«Досудебное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru. 

Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, осуществляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются; 

https://do.gosuslugi.ru/


 

 

 

 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (последнее - при 

наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 

заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии); 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа местного самоуправления или его 

должностных лиц. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. Отсутствие указанных 

документов не является основанием для отказа в рассмотрении или 

удовлетворении жалобы. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя 

либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 

течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации, если иные сокращенные сроки 

не установлены Правительством Российской Федерации. 

Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня с 

момента ее поступления. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения 

жалобы, в случае если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы, указанной в 

настоящем разделе, действующим законодательством Российской Федерации 

не предусмотрены. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение: 

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено, а также в 

иных формах; 

об отказе в удовлетворении жалобы. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах 

рассмотрения жалобы 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.5 Административного регламента, заявителю в письменной форме 



 

 

 

 

и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при 

наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 

должностном лице, решение или действие (бездействие) которого 

обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование 

заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 

государственной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

Принятое в соответствии с пунктом 5.7 Административного регламента 

решение может быть обжаловано в судебном порядке. 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не 

предусмотрено законом. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги. 

Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

при личном контакте с заявителем, а также с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «интернет» на официальном 

сайте Администрации Парфинского муниципального района, почтовой, 

телефонной связи, посредством электронной почты или с использованием 

региональной областной государственной информационной системы 

«Портал государственных и муниципальных услуг(функций) Новгородской 

области» и федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг(функций)». 
 



 

 

 

 

Приложение №1 
                                                                   к административному регламенту 

                                                             «Выдача справок о составе 
                                                                                                              семьи». 

 

Блок-схема 

прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

по «Выдаче справки о составе семьи, выписки  из домовой книги, 

 карточки учѐта собственника жилого помещения)» 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                    до 31.12.2017                   с 01.01.2018 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Письменное уведомление об 

отказе в предоставлении ин-

формации в течение 3 дней со 

дня регистрации запроса (за-

явления) 

 

 

 

Выдача справки, ар-

хивной копии, уве-

домление об отсутст-

вии информации - не 

более 7 дней. 

Прием и регистрация 

запроса (заявления) – 

не более 1 дня   

Проверка и регист-

рация запроса (за-

явления)– не  более 

1 дня 

  

Анализ тематики поступившего  запроса 

(заявления) и исполнение запроса (заяв-

ления) не более 1 дня 

 

 

 

Формирование и на-

правление  

межведомственных 

запросов в  

органы (организации), 

участвующие в пре-

доставлении муници-

пальной услуги 

 

 

Выдача справки, архивной 

копии, уведомление об 

отсутствии информации - 

не более 7 дней. 



 

 

 

 

Приложение № 2 
                                                            к административному регламенту «Выдача 

                                                                                              справок о составе семь или 
уведомления 

                                                                                                   об отсутствии запраши-
ваемых сведений)». 

 

 

                                                 В Администрацию Парфинского 

 муниципального района  

                                 от Ф.И.О. (наименование) заявителя__________ 

                                         _________________________________________ 

                                         _________________________________________ 

                                         _________________________________________ 

                                         Почтовый адрес ___________________________ 
__________________________________                                 

__________________________________ 

                                        _________________________________________ 

                                     

                                                                                     Адрес электронной почты (при наличии)                                                                                                                         

_________________________________________ 

                                         Контактный телефон (при наличии) 

                                         _________________________________________ 
 

заявление. 

Прошу предоставить мне справку о составе семьи или уведомления об отсутствии 

запрашиваемых сведений______________________________________________________   

в (на)_________________________________________________________________________ 

 

 

 

Примечание: 

_____________________________________________________________________________ 

Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». На-

стоящее соглашение не устанавливает предельных сроков обработки персональных дан-

ных. Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне известен.  

____________                                                          ___________________________________              

Дата                                                                       подпись заявителя, расшифровка 

 

 

количество  _____  экземпляров 

 

 

 

 

                       

 

 

 

  

 


